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Regulamento Interno da Resposta Social Creche

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacio
O Centro Social da Par6quia de Santa Marta de Portuzelo (doravante designado por
CSPSMP), com sede na Avenida Comendador Parente Ribeiro, n.° 13, Santa Marta de
Portuzelo, Viana do Castelo, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS)
que gere as respostas sociais Creche, Jardim de Inféncia, Centro de Atividades de Tempos
Livres e Centro de Dia. A Instituicdo encontra-se registada no livro das Fundacbes de
Solidariedade Social, com o n°® 27/81 de 14/09/1981 e tem acordo de cooperacdo celebrado
com o Centro Regional de Seguranca Social de Viana do Castelo em 01/09/1997, para a

resposta social Creche. Esta resposta social rege-se pelas normas que se seguem.

NORMA 11
Legislacdo Aplicavel

A Creche é uma resposta social desenvolvida em equipamento, com natureza
socioeducativa. Esta resposta social rege-se pelo estipulado no:
a) Acordo de Cooperacéo celebrado entre o Centro Regional de Seguranca Social de Viana
do Castelo e 0 CSPSMP;
b) Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS;
c) Protocolo de Cooperacgdo em vigor;
d) Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto de 2011;
e) Portaria 196-A/2015 de 01 de julho;
f) Decreto-lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro;
g) Decreto-lei n.° 33/2014, de 4 de mar¢o;
h) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC.

NORMA 111
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno visa:
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1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados; assim como,
difundir os deveres dos mesmos.

2. Definir os direitos e deveres da Instituicdo, enquanto entidade prestadora de servicos.

3. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de organizacdo e funcionamento do
estabelecimento prestador de servicos.

4. Divulgar as modalidades de participacdo ativa dos utentes e das familias, ou pessoas com

responsabilidades parentais, na dindmica organizativa da resposta social.

NORMA IV

Destinatarios e Objetivos
1. S&o destinatarios da Creche da Instituicédo as criancas com idades compreendidas entre 0s
0 e os 36 meses de idade, durante o periodo diario correspondente ao trabalho dos pais ou
de quem exerca as responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos da Creche:
a) Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo educativo;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada crianca;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situacao de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranca fisica e afetiva;
f) Incutir habitos de higiene e de defesa da salde;
g) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.
h) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em experiéncias de
vida numa perspetiva de educacéo para a cidadania;
1) Proporcionar a cada crianca condi¢des de bem-estar e de seguranca;
J) Desenvolver a expressdo e a comunicacgao atraves da utilizacdo de linguagens multiplas
como meios de relacdo, de informacdo, de sensibilizacdo estética e de compreensdo do

mundo.
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NORMA V

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O CSPSMP, na resposta social Creche, acolhe os utentes que lhe sdo confiados,
proporcionando-lhes condic¢es de seguranca, conforto, carinho e aprendizagem que visam
promover o desenvolvimento global da crianga. A resposta social presta os seguintes
Servigos:
1.1. Atividades Sociopedagdgicas: planificadas em funcdo do Plano Individual da crianga
e fundamentadas no Projeto Pedagdgico e no Projeto Educativo da Instituicdo. As
atividades podem ser estruturadas ou espontaneas, adequadas ao grupo de criangas,
versando as diferentes areas de desenvolvimento e de aprendizagem.
1.2. Atividades Socioeducativas: implementadas conforme o definido no Plano de
Atividades da Sala, no horario compreendido entre as 17 e as 18 horas.
1.3. Cuidados Pessoais.
a) Alimentacao;
b) Cuidados de higiene;
c) Assisténcia medicamentosa.
1.4. Motricidade.
2. Atividades extras.

2.1. Atividades de enriquecimento curricular.

A implementacdo de atividades de enriquecimento curricular, tais como Educacgéo Fisica,
Educacdo Musical e outras, é proposta aos encarregados de educacdo no inicio de cada ano
letivo e ficam condicionadas a adesdo de um nimero minimo de criancas. O custo mensal
destas atividades extras é informado aos encarregados de educacdo no momento da proposta
e tem carater fixo, independentemente da assiduidade do utente.

2.2. Atividades extracurriculares.

No decurso do ano letivo poderdo vir a ser propostas atividades de indole sociocultural, das
quais os pais terdo conhecimento com a devida antecedéncia, nomeadamente: passeios,
visitas de estudo, praia, etc. A estas atividades esta associado o pagamento do servico, que
tem carater variavel, em funcdo dos custos associados a realizacdo das mesmas e séo
reguladas pela norma XXV deste regulamento.

2.3. Prolongamento de horario.
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a) As criangas cujos pais tenham horario de trabalho incompativel entre si, ou que 0s
horarios de trabalho de ambos sejam para além do horario normal de funcionamento da
Instituicdo (8.30n/18.00h) poderdo usufruir do prolongamento de horéario, que se trata de
um servico extra de apoio a familia;

b) O servico de prolongamento tem um custo mensal fixo por cada periodo do dia subscrito
(prolongamento da manhé e prolongamento da tarde);

c) Horéarios dos prolongamentos de horario:

- Prolongamento da manha - 7.30h as 8.30h;

- Prolongamento da tarde — 18.00h as 18.45h.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI

Condigdes de Admisséo
1. S&o condicdes de admissdo nesta resposta social:
1.1. A crianga ter idade compreendida entre 0os 0 meses e 0s trés anos de idade.
1.2. A crianca ndo ser portadora de doencga infetocontagiosa.
2. A admissdo das criancas com deficiéncia ou com Necessidades Educativas Especiais
(NEE) deverd ser objeto de avaliacdo conjunta dos técnicos do estabelecimento e dos
técnicos especializados que prestam apoio no ambito da intervencao precoce.
3. Em igualdade de circunstancias, a deficiéncia ou a prevaléncia de NEE constituem fatores
de prioridade na admisséo das criangas.
4. Quando se trate da admissédo de criangcas com deficiéncia ou com alteracdes nas estruturas
ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragdo das equipas locais de
intervencdo na infancia.
5. A admissdo devera ser feita 0 mais precocemente possivel tendo em conta as necessidades
das criancas e dos pais.
6. A admissdo no decurso do ano letivo tera lugar quando se comprove ser benéfico para o

desenvolvimento da crianca e para a organizacgéo da vida familiar.
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NORMA VII

Candidatura
O processo de candidatura a Creche processa-se nos seguintes termos:
1. O periodo de candidatura decorre na 4% semana de maio de cada ano, mediante o
preenchimento dos impressos disponibilizados pela Instituicdo e pela apresentacdo dos
seguintes documentos:
a) Documento de Identificacdo Civil da Crianca;
b) Comprovativos dos rendimentos e das despesas do agregado familiar, elegiveis para
efeitos do calculo da comparticipacdo familiar.
2. O atendimento para a rececdo das candidaturas é efetuado nos dias Uteis, durante o
horario de expediente.
3. Apoés o periodo de selecdo dos candidatos, de 1 a 15 de junho, o responsavel pela
candidatura serd informado via telefone da admissibilidade ou n&o admissibilidade da
crianca.
4. Posteriormente a confirmacdo da admissdo do utente, o responsavel pela candidatura
deve apresentar nos servicos administrativos da Instituicdo, até ao dia 15 de julho, os
documentos exigidos na Norma IX; sob o risco da candidatura ser cancelada se esta
obrigagédo ndo for cumprida.
5. Apenas em caso de admissdo urgente, a instituicdo pode dispensar a apresentacédo
imediata dos documentos probatérios, providenciando em tempo util a obtencédo de todos os

elementos em falta.

NORMA VIII

Critérios de Admissibilidade

1. A resposta social define os seguintes critérios de prioridade na admissdo dos seus
utentes:

a) Criancas com idade compreendida entre os 0 e 0s 36 meses;
b) Criancas que integram agregados com fracos recursos econoémicos;
¢) Criangas com irméos a frequentar a Instituicéo;
d) Criancas em situacdo de risco social, econémico ou familiar;

e) Criancas residentes na localidade da sede do estabelecimento;
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f) Criancas com Necessidades Educativas Especiais (NEE);

g) Criancas cujos pais estejam ausentes ou indisponiveis para assegurarem aos filhos os
cuidados necessarios;

h) Criangas cujos pais trabalham na localidade da sede do estabelecimento;

i) Criancgas de familias monoparentais ou familias numerosas.

2. Na priorizacdo das admiss6es, na presenca de candidatos com a mesma pontuacao, a data

de formalizacdo da candidatura € utilizada como critério de desempate.

NORMA IX
Admissao

Verificando-se a aprovacdo da admissdo e consequentemente a sua aceitacdo por parte do
encarregado de educacédo, este deve fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a
entrega da copia dos seguintes documentos:
1. Relativamente ao utente:
a) Duas fotografias tipo passe;
b) Cartdo de Cidaddo. N&o possuindo o Cartdo de Cidaddo providencia a entrega da copia
dos documentos: Bilhete de Identidade ou Boletim de Nascimento, cartdo com o Numero de
Identificacdo Fiscal (NIF), cartdo com o Numero de ldentificacdo da Seguranca Social
(NISS), e o cartdo de Utente do Servico Nacional de Salide ou subsistema a que pertenca;
c) Boletim de Vacinas atualizado;
d) Declaracdo Medica comprovativa de que a crianca ndo sofre de doencas
infetocontagiosas que impeca a frequéncia da resposta social;
e) Atestado Médico Multiuso ou Relatorio Médico da consulta de Desenvolvimento ou
Declaracdo de Médico Especialista comprovativa da situacédo clinica do utente, quando a
crianca seja portadora de deficiéncia ou de doencga cronica.
2. Relativamente ao agregado familiar:
a) Declaracdo de IRS atualizada, respetiva nota de liquidacéo e recibos de vencimento dos
ultimos 2 meses;
b) Comprovativo das despesas da renda de casa ou da prestacdo mensal devida pela
aquisicdo de habitacdo propria e permanente;

c) Comprovativo dos encargos com transportes publicos entre a residéncia e o local de tra-
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balho ou a Instituicéo;

d) Comprovativo das despesas com saude e a aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado
no tratamento de doencas cronicas;

e) Comprovativo da comparticipacdo nas despesas na resposta social Estrutura Residencial
para Pessoas lIdosas (ERPI) relativo a ascendentes e outros familiares;

f) Comprovativo de situacdo de desemprego (inscricdo no Centro de Emprego e situagédo
perante a Seguranca Social, com indicacdo do valor subsidio atribuido, se for beneficiario);
g) Documento de Identificacdo Civil e Nimero de Identificacdo Fiscal (NIF) dos pais ou de
quem exerca as responsabilidades parentais;

h) Outros documentos que possam ser esclarecedores da situacdo profissional e economica
do agregado familiar, nomeadamente: comprovativo de recebimento de subsidios de
doenca, maternidade e parentalidade; comprovativo dos descontos para a seguranga social
dos titulares de rendimentos empresariais e profissionais, comprovativo do recebimento do
Rendimento Social de Insercdo (RSI) e de outros subsidios e apoios sociais, etc..

3. Outros elementos:

a) Pagamento da taxa de inscricdo definida, para acionar o seguro escolar. Ndo ha direito a
reembolso da taxa de inscricdo se a matricula ndo se concretizar por facto imputavel ao
agregado familiar;

b) Fotocopia dos documentos de identificacdo civil (Cartdo de cidaddo ou Bilhete de
Identidade) das pessoas autorizadas a levar a crianca;

c) Fotocopia da certiddo da sentenca judicial que regula as responsabilidades parentais da
crianga e apresenta o valor atribuido a crianca a titulo de penséo de alimentos, nos casos de
monoparentalidade (com excec¢éo das situacdes de orfandade).

d) Subscricdo da ficha interna de recolha de autorizagdes e declaraces.

NORMA X
Renovagao da Inscrigao
1. A renovacdo da inscricdo efetua-se anualmente, na primeira semana do més de maio,
para os utentes que no ano letivo seguinte permanecam na Instituicdo, na mesma ou em
outra resposta social.

2. A renovacao da inscricao obriga ao pagamento da taxa fixada anualmente, destinada a
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acionar o seguro escolar.

3. Caso a inscricdo ndo seja renovada dentro do prazo estipulado, ndo se garante a
frequéncia no ano letivo seguinte.

4. Na eventualidade de se verificarem mensalidades em atraso ndo sera permitida a

renovacgéo da inscricao.

NORMA XI

Acolhimento dos Novos Utentes
1. O acolhimento inicial das criancas, que corresponde a fase de adaptacdo, obedece a um
programa predefinido e ndo deve ultrapassar os primeiros 30 dias de frequéncia da resposta
social.
2. A0S pais ou quem exerca a responsabilidade parental é sugerido que, nesta fase, a crianga
traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranca.
3. No decurso do programa de acolhimento dos novos utentes é proporcionado a familia e a
crianga uma visita as instalagdes da Creche, se porventura ndo tiver havido possibilidade de
a fazer anteriormente; assim como, lhes € apresentada a equipa educativa que ira contactar
diretamente com a crianga.
4. Antes do acolhimento da crianga, realiza-se uma reunido entre a direcdo técnica e a
equipa educativa que vai diretamente contactar com a crianga, para transmitir a informacao
relevante recolhida durante o processo de formalizacdo da candidatura e que seja
facilitadora da sua integragéo.
5. Antecipadamente € dado a conhecer as familias o Programa de Acolhimento
implementado na Instituicdo, o qual recomenda que se deve proporcionar a crianga, sempre
que haja disponibilidade familiar, uma integracdo gradual e progressiva quanto aos tempos
de permanéncia na resposta social. A integracdo progressiva, acordada com a familia, tem
como objetivo proporcionar a crianga a melhor adaptacdo possivel ao grupo de pares e aos
adultos cuidadores; mantendo-se pelo periodo considerado razoavel e adequado as vivéncias
da crianca. Ressalvando-se situacdes excepcionais, a flexibilidade de horario admitida no
periodo de integracdo ndo deve ultrapassar os 8 dias.
6. No final do periodo de acolhimento, o encarregado de educacdo deve reunir-se com a

educadora da crianca para procederem a avaliacdo conjunta do Programa de Acolhimento.
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7. Se durante o periodo de acolhimento a crianca ndo se adaptar deve ser realizada uma
revisdo e reajustamento do Programa de Acolhimento inicial, identificando os fatores que
conduziram a sua inadaptacdo e consequentemente estabelecer-se novos objetivos de
intervencdo que sejam facilitadores da integracdo. Se a inadaptacdo persistir, é dada a

possibilidade, quer a Instituicdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA Xll

Processo Individual do Utente
1. Os documentos que constituem o processo individual da crianga distribuem-se pelo
Processo Pedagdgico (arquivado na sala de atividades) e pelo Processo Administrativo
(arquivado nos servigos administrativos).
2. Fazem parte do processo individual do utente, entre outros, 0s seguintes documentos:
a) Ficha de inscricdo com os dados de identificacdo da crianca, sua familia e respetivos
comprovativos;
b) Contrato de prestacdo de servicos celebrado entre o estabelecimento e a familia;
c) Identidade das pessoas autorizadas a retirar a crianca do estabelecimento,
d) Dados e documentos facultados no processo de candidatura;
e) Informacdo medica (doencas, medicacdo, dieta, alergias e outros);
) Ficha de Avaliacdo Diagnostica;
g) Plano Individual e respetivos relatorios de avaliacao;
h) Registo dos trabalhos da crianca e da entrega periodica a familia;
1) Registos de permanéncia na Creche.
3. O processo individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a equipa
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.
4. Cada processo individual ¢ atualizado sempre que se justifique.
5. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais tém conhecimento da informacéo

que consta do processo individual da crianca e podem solicitar a sua consulta.

NORMA XI11
Lista de Candidatos

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo da crianca por inexisténcia de vaga, o encar-
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regado de educacdo serd informado presencialmente, ou na sua impossibilidade por
contacto telefonico ou correio eletronico, da existéncia de lista de candidatos e da sua
funcionalidade. Se pretender manter a crianca na lista de candidatos é-lhe dada informacéo
da posicdo que ocupa.

2. Em situacdo de uma desisténcia que permita a ocupacdo da vaga, os candidatos sdo
contactados pela ordem decrescente do total da pontuacdo dos critérios de admissibilidade.
3. A integracdo e permanéncia na lista de candidatos sé séo validas para o ano letivo em que

se procede a inscricdo.

CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV

Calendario Anual e Horario de Funcionamento
1. Anualmente, a organizacdo dos servicos e das atividades da Instituicdo efetua-se em
funcéo do calendario letivo definido; com inicio em setembro e término em julho do ano
seguinte.
2. O estabelecimento funciona de segunda a sexta-feira, nos dias uteis, com exce¢do do
primeiro dia Util de setembro (destinado a preparacdo do novo ano letivo), dos dias 24 e 31
de dezembro, da terca-feira de Carnaval, da segunda-feira de Pascoa e de 1 a 31 de agosto
(Férias Anuais).
3. A Creche funciona das 7.30h as 19.00h.

NORMA XV
Regras de Funcionamento
1. Para que a crianga participe nas rotinas da sala e se sinta totalmente integrada, é
determinante que as familias sejam sensiveis ao cumprimento dos horarios, providenciando
que as criancas entrem na Creche até as 9.30h, salvo justificacéo e aviso previo.
2. A interrupcéo das atividades de sala perturba a ordem e desvia a atencé@o das criangas que
la se encontram, podendo interferir com o seu interesse pelas atividades propostas. Por

conseguinte, apds as 9.30h ndo é permitida a entrada e permanéncia dos acompanhantes das
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criangas nas salas de atividades.

3. Os acompanhantes da crianca devem evitar circular no refeitorio, recreio e corredores
para néo interferir e prejudicar a rotina de trabalho.

4. A familia devera entregar a crianca no atrio de entrada a colaboradora que se encontrar a
efetuar o servico de portaria, colocando os seus objetos pessoais no cabide que Ihe seja
atribuido.

5. A hora de chegada e de saida da crianca deverd ser sempre registada pelo seu
acompanhante no impresso disponibilizado para o efeito.

6. Relativamente a saida da Creche a familia deve observar com rigor o horario de
encerramento.

7. A crianca sO pode ser entregue aos pais, as pessoas com responsabilidades parentais ou a
alguém devidamente autorizado por aqueles, desde que estejam identificados em documento
interno préprio. Nao e aceite a autorizacdo para a entrega da crianga a pessoas menores de
idade. Qualquer alteracdo das pessoas autorizadas tem de ser comunicada nos Servicos
administrativos.

8. Se a crianca estiver confiada apenas a um progenitor, s6 ndo € permitido o contacto com o
outro progenitor se for apresentado um documento legal com essa indicacéo.

9. Caso sejam detetados agentes parasitarios, 0 encarregado de educacdo serd alertado de
imediato para proceder a desinfeccdo. A crianga ndo podera frequentar a Creche até que
apresente a cabeca completamente limpa.

10. A troca de informacdo relevante entre a familia e a resposta social, respeitante a
cuidados especiais, situacOes de excecdo e outras, sdo registadas por escrito no impresso
interno proprio.

11. Todos os comunicados, convocatorias e informacdes sdo transmitidos ao encarregado de
educacéo através de circulares, por meio do envelope vaivém personalizado da criancga.

12. A familia deve informar as ocorréncias relevantes registadas no ambiente familiar, que
possam interferir com o bem-estar da crianca durante a permanéncia na Creche;
concretamente, aspetos relacionados com alimentacéo, salude, acidentes, etc..

13. Na resposta social € festejado o aniversario das criancas. Para o efeito é confecionado o
bolo de aniversario que é partilhado com os seus pares, na refei¢cdo do almoco.

14. As criancas tém um momento de descanso no periodo da tarde, apds o almoco e as roti-
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nas de higiene.

15. Quando houver disponibilidade por parte das familias, as criancas ndo deverédo
frequentar o estabelecimento mais do que oito horas diarias.

16. Se por motivos justificados houver necessidade de encerrar a Creche 0s pais ou quem

exerca a responsabilidade parental serdo avisados com a devida antecedéncia.

NORMA XVI
Céalculo do Rendimento per capita
1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com
a seguinte formula:

RC=RAF/12 - D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situages similares, desde que vivam em economia comum
(pessoas que vivem em comunhdo de mesa e habitacdo e tenham estabelecido entre si uma
convivéncia comum de entreajuda e partilha de recursos), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa com quem viva em unido de facto;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau (ex. bisavos,
avaos, pais, irmaos, filhos, enteados, padrastos, madrastas, sobrinhos, tios);

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral,

d) Adotantes, tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

3. A situacdo de economia comum mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacéo,
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por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude,
escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que revista carater
temporario.

4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente (incluindo os subsidios de férias e de natal);

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensbes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacfes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestacOes sociais - todas as prestacOes, subsidios ou apoios sociais atribuidos de
forma continuada, com excecédo das atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia,
nomeadamente: Abono de Familia para Criancas e Jovens, Bonificacdo do Abono de
Familia para Criancas e Jovens com Deficiéncia, Subsidio para Assisténcia a Filho com
Deficiéncia ou Doenga Cronica, Subsidio Mensal Vitalicio, Subsidio por Assisténcia a
Terceira Pessoa e do Subsidio por Frequéncia de Estabelecimento de Educacdo Especial.
Relativamente aos apoios a habitacdo consideram-se todos os subsidios de residéncia,
subsidios de renda de casa e todos os apoios publicos no ambito da habitagcdo social, com
carater de regularidade, incluindo os de renda social e renda apoiada;

e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusédo, até ao
grau de licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao Valor Patrimonial
Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado
que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do

documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta
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disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente 0s
juros de depositos bancérios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos
bancérios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado,
a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicacéo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promocédo em meio natural de vida).

5. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e das contribuicbes para sistemas de
seguranca social;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria e
permanente;

c) Despesas com transportes publicos entre a residéncia e o local de trabalho ou a
Instituicéo;

d) Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca crénica, desde que comprovadas por receita ou atestado medico;

e) Comparticipacdo nas despesas da resposta social Estrutura Residencial para Pessoas

Idosas (ERPI) relativa a ascendentes e outros familiares.

NORMA XVII
Tabela de Comparticipagoes
1. A comparticipagédo familiar devida pela utilizacdo da componente de apoio a familia do
Jardim de Infancia é determinada pelo posicionamento, num dos escalfes abaixo

apresentados e indexados a Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), de acordo
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com o rendimento per capita do agregado familiar.
2.0 valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de uma

percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaldes de rendimento Percenta_gem a aplicar >0 bre o
rendimento per capita
1° Escaldo - até 30% RMMG 15%
2° Escaldo - 30% a 50% RMMG 22,5%
3° Escaldo - 50% a 70% RMMG 27,5%
4° Escaldo - 70% a 100% RMMG 30%
5% Escaldo - 100% a 150% RMMG 32,5%
6° Escaldo - mais de 150% RMMG 35%

3. Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 5 da Norma XVI1 ¢ estabelecido
como limite maximo dedutivel o valor correspondente a RMMG. Nos casos em que essa
soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar, tem-se em conta o0s seguintes
procedimentos:

a) A prova dos rendimentos é feita mediante a apresentacdo da declaracéo de IRS, respetiva
nota de liquidacdo e outros documentos que comprovem a real situacdo do agregado;
nomeadamente, recibos de vencimento atualizados, declaracdo informativa do recebimento
de subsidios e apoios sociais, bolsas de estudo e de formacéo, etc..

b) A prova da situacdo de desemprego tem de ser renovada nos meses de setembro, janeiro
e maio;

c) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou se
verifigue a falta da entrega dos documentos probatérios da situacdo profissional e
econdémica do agregado familiar; assim como, da pensdo de alimentos de que a crianca
possa ser beneficiaria, a Instituicdo convenciona o pagamento da comparticipacdo familiar
méaxima em vigor no ano letivo em curso, excetuando-se nos casos de comprovada caréncia
economica;

d) Nas situacGes em que familia ou pessoa com responsabilidades parentais prescinda, por
iniciativa prépria, de apresentar os documentos comprovativos do rendimento do agregado

familiar tem de declarar por escrito que tomou conhecimento do motivo que o sujeita a apli-
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cacdo da mensalidade méxima praticada na resposta social;

e) Sempre que da analise dos documentos apresentados se verifique que os rendimentos
auferidos ndo sejam proporcionais as despesas do agregado; e nas situacdes em que algum
dos elementos do agregado familiar exerca uma atividade liberal, seja socio ou socio-
gerente de uma empresa ou trabalhador por conta propria, para efeitos de calculo da
mensalidade, é considerado o valor minimo de 1,5 vezes a Retribuicdo Minima Mensal
Garantida (RMMG) a multiplicar por 14 meses, obtida por cada sujeito passivo afeto
aquelas atividades. No caso em que o titular do rendimento declarar a Seguranca Social
uma renumeracdo mensal superior a 1,5 vezes a RMMG, considera-se para efeito do calculo
da mensalidade, o montante real declarado pelo contribuinte.

5. Para efeitos de determinacdo do rendimento per capita concorrem obrigatoriamente os
rendimentos dos progenitores da crian¢a. Em caso de separacao tem de ser entregue a copia
do acordo do exercicio das responsabilidades parentais para analise das obrigacdes
financeiras dos pais nas despesas da vida diaria da crianca.

6. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacdo de documentos comprovativos
adequados e crediveis.

7. O encarregado de educacao tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer alteracoes
aos seus rendimentos que afetem a comparticipacao familiar estipulada e consequentemente
implique a revisdo da mesma.

8. Em caso de alteracdo da tabela em vigor o encarregado de educacdo sera informado

através de circular interna com a antecedéncia minima de trinta dias.

NORMA XVIII
Montante e Revisdo da Comparticipacdo Familiar

1. Para a resposta social Creche, a Instituicdo fixa anualmente a comparticipacao familiar
méaxima.

2. A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no
ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas da resposta social efetivamente
verificadas no ano transato, atualizado de acordo com o indice de inflacéo.

3. As comparticipacfes familiares sdo revistas anualmente, no inicio do ano letivo, exceto

quando a direcdo decida por um momento distinto.
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4. Durante o ano letivo ndo se procede a reavaliacdo das comparticipacdes, exceto quando
se verifiquem alteracGes significativas na realidade economica e/ou social da familia.

5. Havera lugar a reducdo da comparticipacdo familiar nas seguintes situacdes:

a) Quando se verifiqguem faltas consecutivas durante 5 ou mais dias procede-se a reducéo de
2,00€ por dia. Esta reducdo tem como limite o valor de 25% da comparticipagdo familiar
fixada.

b) Quando o periodo de auséncia exceda 15 dias consecutivos por motivo de doenca, aplica-
se a reducéo de 25%;

c) Se a crianca faltar durante um més completo ou mais, por motivo de doenca ou
intervencdo cirdrgica, medicamente justificadas, aplica-se a reducdo de 50%;

d) Sempre que se verifique a frequéncia da Instituicdo por mais do que uma crianca do
agregado familiar, a comparticipacao familiar do segundo filho é reduzida em 20%;

e) Os filhos dos funcionarios da Instituicdo beneficiam da reducéo de 20%;

6. Nas auséncias previstas por um periodo superior a 60 dias consecutivos, por motivo
considerado grave, nomeadamente doenga com recuperacdo prolongada ou cirurgia, o lugar
fica cativo mediante o pagamento de 20% da comparticipacdo familiar.

7. A Instituicdo pode reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipacdes familiares, sempre que, através de uma cuidada analise socioeconémica
do agregado familiar se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade de

assumir esse compromisso.

NORMA XIX
Pagamento de Mensalidades

1. O pagamento da mensalidade e efetuado entre o dia 1 e o dia 10 do més a que respeita, e
pode ser efetuado na secretaria da Instituicdo, durante o horario de expediente, ou por
transferéncia bancaria.

2. No primeiro més de frequéncia da Creche é debitado, para além do custo dos servigos
contratualizados, uma Provisdo cuja importancia resulta do calculo de 50% da
comparticipacdo familiar definida. No altimo més de frequéncia apenas é cobrado 50% da
comparticipacao familiar que nesse momento estiver a vigorar.

3. Ao valor da comparticipacdo familiar mensal estabelecida podem ser acrescidas outras
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parcelas, nomeadamente servicos e atividades que sejam acordadas com o encarregado de
educacao.

4. Atendendo a frequéncia do ano letivo completo o encarregado de educacgdo obriga-se ao
pagamento de 11 mensalidades, excetuando-se 0 més de agosto que corresponde ao periodo
de férias anuais dos colaboradores e dos utentes.

5. Verificando-se atrasos na liquidacdo da mensalidade, por periodos superiores a dois
meses, a direcdo da Instituicdo reserva o direito de cancelar a frequéncia do utente, apos
uma prévia analise individual do caso. S6 é possibilitado o reingresso da crianca uma vez

liquidadas as mensalidades vencidas.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XX

Alimentacao
1. As refeicdes sdo programadas mensalmente, podendo os pais tomar conhecimento delas
através das ementas afixadas no placard informativo. Todas as refeicbes obedecem aos
preceitos de uma alimentacdo diversificada, equilibrada e saudavel e regem-se pelos
padrdes da dieta mediterranica e dos habitos alimentares locais.
2. A alimentag&o diaria é constituida pelas refei¢des:
a) Suplemento alimentar da manh@, servido das 9.00h as 9.20h;
b) Almoco, servido das 11.30h as 12.30h;
c) Lanche, servido das 16.00h as 16.30h;
d) Suplemento alimentar da tarde, servido apés as 18.00h.
e) O horario das refei¢cGes das criancas da sala do Bercario esta sujeito ao ritmo de cada
bebé.
3. Quando a crianca necessitar de dieta especial por motivo de salde, o encarregado de
educacdo tem de apresentar uma declaracdo médica comprovativa da situacdo clinica, na
qual deve ser referenciado o problema de salde e os condicionalismos ou restricbes
alimentares a serem adotados; assim como, o periodo preciso para a sua aplicacdo, se for

caso disso.
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4. Ndo é permitido aos encarregados de educacdo trazerem alimentos para a Creche, assim
como guloseimas, porque contraria 0 plano educacional da Instituicdo orientado para a
alimentacdo saudavel, bem como as regras impostas pelo Sistema de Seguranca Alimentar
(HACCP).

5. Para assegurar a hidratacdo da crianca, fora do horério das refei¢fes e durante o periodo
de permanéncia na Institui¢do, o encarregado de educacdo deve prover um biberdo, copo

com bico ou uma garrafa com agua, com capacidade até 500 ml.

NORMA XXI

Cuidados em Situacdo de Doenca e Acidente
1. Sempre que a crianga manifeste sinais de doenca a familia deve atender ao seu estado,
procurar ajuda médica, se necessario, e cuidar da sua recuperacdo em ambiente familiar,
interrompendo a frequéncia da Creche.
2. Perante doencas infetocontagiosas (ex.: gripe, tuberculose, sarampo, varicela, papeira,
etc.), a crianga nao pode frequentar a Instituicdo até estar totalmente recuperada e aquando
do seu regresso € obrigatério apresentar uma declaracdo médica atestando que se encontra
restabelecida.
3. No que concerne aos cuidados em situacdo de doenca ou acidente durante a permanéncia
da crianca na Creche, os procedimentos adotados pela Instituicdo sdo os seguintes:
a) Perante um caso de doenca subita ou acidente, o colaborador responsavel pela crianca
efetua uma avaliacdo sumaria da gravidade da situacao;
b) No caso de se tratar de doenca ou acidente de gravidade ligeira ou moderada (néo
necessita de cuidados médicos urgentes), o colaborador responsavel pela crianca contacta a
familia para que esta tome conhecimento da situacdo e se dirija a Instituicdo para que a
crianca seja entregue aos seus cuidados. Se apds o contacto com a familia se constatar a
impossibilidade desta se ocupar dos cuidados de salde da crianca em tempo Util, e se a
crianca manifestar sinais febris, mal-estar ou dor fisica, o colaborador responsavel pela
crianca podera administrar a medicacdo autorizada pelo encarregado de educacdo no
documento interno apropriado.
c) Perante uma doenca ou acidente grave que exija cuidados médicos urgentes, a crianca é

encaminhada para um servico de satde (Centro de Saude ou Hospital), acompanhada por
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um colaborador do estabelecimento; e logo que seja possivel a familia serad informada da

situacao.

NORMA XXII
Assisténcia Medicamentosa

1. Quando a crianca estiver em periodo de recuperacdo em sequéncia de doenca ou
acidente, e apenas nas situacdes em que a recuperacdo nao seja impeditiva da frequéncia do
Creche, pode voltar a frequentar a Instituicdo. Havendo indicagdo medica para tratamento
medicamentoso; e Unica e exclusivamente para situacdes em que a familia ndo consiga
adequar as tomas aos periodos em que a crianga se encontre em casa, a medicacao podera
ser administrada no estabelecimento, sendo obrigatorio apresentar uma receita ou
declaracdo médica com indicacdo da posologia medicamentosa.

2. Da medicacéo referida no ponto anterior excluem-se os antibioticos que necessitem de

acondicionamento no frigorifico.

NORMA XXI11

Vestuario e Objetos de Uso Pessoal
1. As roupas de cama séo fornecidas pela Instituigéo.
2. As criangas devem trazer uma mochila com uma muda de roupa completa de acordo com
a estacdo do ano; assim como, com as fraldas descartaveis necessarias para cada dia.
Relativamente as fraldas, possibilita-se que os pais as entreguem em pacote, ficando ao seu
cuidado a identificacdo da embalagem.
3. Os cremes de prevencdo de assaduras, assim como os toalhetes, sdo da responsabilidade
dos pais ou de quem exerca a responsabilidade parental.
4. O uso de bata torna-se indispensavel, quando a crianca domine a marcha, para garantir a
protecdo do vestuario e por questdes de asseio; devendo vir vestida de casa e ser levada no
final do dia para manutencéo da higiene. Na lapela da bata a familia deve inscrever o nome
pelo qual o seu educando gosta de ser tratado. A Instituicdo prop6e aos pais um modelo de
bata e chapéu, que podem adotar, sem carater de obrigatoriedade, tendo liberdade de optar
por outros modelos que vao de encontro aos seus gostos pessoais.

5. Todos os objetos de uso pessoal da crianca, tais como o vestuario, as fraldas e a chupeta,
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que tem de ser acondicionada numa caixa apropriada, devem ser identificados pelo encar-
regado de educacao e registados na respectiva lista de pertences disponibilizada pela

Instituicéo.

NORMA XXI1V

Participacdo das Familias
1. Os pais sdo os principais responsaveis pela educacédo da crianca. A Instituicdo incentiva
as familias a acompanhar de forma ativa o percurso educacional dos seus filhos, através da
regular partilha de informacdo com a educadora titular da sala, disponibilizando uma hora de
atendimento semanal, mediante marcacao prévia.
2. Com o intuito de estreitar o contacto com as familias das criancas na resposta social
Implementam-se agdes que versam a participacao dos pais, designadamente:
a) Participacéo e intervencéo na reunido geral de pais, a realizar no inicio do ano letivo e em
outras ocasides que se afigurem necessarias;
b) Participagdo nas reunibes de avaliacdo do processo educativo da crianga. Na
impossibilidade da presenca dos encarregados de educacdo nas reunides, cujas datas séo
previamente comunicadas, compete-lhes, nos quinze dias que se seguem, procurar inteirar-se
dos assuntos tratados. Ultrapassado esse periodo, mesmo que se verifigue a ndo comparéncia,
é pressuposta a tomada de conhecimento dos temas e assuntos abordados;
c) Integracdo na Comissdo de Pais, constituida no inicio do ano letivo e com vigéncia anual;
d) Participacdo na elaboracdo do Projeto Educativo do estabelecimento e do Projeto
Pedagogico de Sala;
e) Colaboracéo na dinamizacgéo dos eventos festivos levados a cabo pela Instituicao;
f) Participacdo nas atividades realizadas na resposta social, de acordo com o programa de
atividades e do projeto educativo;
g) Participacdo em reunifes formativas ou de sensibilizacdo, dinamizadas pela Instituicéo,

que contribuam para a valorizacdo das competéncias parentais.

NORMA XXV
Atividades Extracurriculares

1. A resposta social organiza atividades extracurriculares no interior ou exterior da Ins-
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tituicdo, conforme indicado no ponto 2.2 da Norma V, que pode envolver a logistica de
transporte, alimentacao fora do ambiente da Instituicdo e ainda o pagamento de uma taxa de
visita ao local escolhido (museu, parque, quinta pedagdgica, etc.), tendo um custo extra
mensalidade associado.

2. Todas as iniciativas sdo propostas aos encarregados de educagdo com a devida
antecedéncia, sendo informados dos pormenores da atividade extra.

3. Aos pais compete indicar a participacdo ou nao participacdo do seu educando na
ativividade, dentro do prazo estabelecido.

4. As criangas que por qualquer motivo ndo integrem a atividade ndo tém condicOes de
permanecer na Instituicdo pelo periodo que decorre a mesma.

5. Na eventualidade de ap0s a adesdo a atividade vier a verificar-se a desisténcia do utente,

por qualquer motivo alheio a Instituicéo, ndo é devolvido o valor aceite e/ou cobrado.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA XXVI
InstalacOes

1. A resposta social Creche do CSPSMP funciona no mesmo edificio da resposta social
Jardim de Infancia, tutelada pela mesma entidade. A Creche s&o reservadas trés salas de
atividades, o fraldario e a copa que integram a Sala Bercario e uma casa de banho para uso
exclusivo desta resposta social. Ao Jardim de Infancia sdo afectas 3 salas de atividades.
2. As restantes instalaces de uso comum sdo compostas por:
a) Area de rececio/acolhimento;
b) Atrio de servico;
c) Sala vestiario;
d) Instalagdes sanitarias destinadas as criangas;
e) Sala de isolamento;
f) Salao multiusos;
g) Refeitdrio dos utentes;

h) Cozinha;
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i) Refeitorio dos colaboradores;

J) Lavandaria;

K) InstalacGes sanitarias para funcionarios e visitantes;
I) Despensa;

m) Espacos verdes exteriores, relvados e arborizados;

n) Parque Infantil.

NORMA XXVII
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos, categoria profissional e contetdo funcional, de

acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA XXVIII

Direcdo Técnica e Coordenacao Pedagdgica
1. A Direcéo Técnica, comum a todo o estabelecimento, compete a um técnico cujo nome,
formacéo e conteudo funcional se encontra afixado em local bem visivel, a quem compete:
a) Dirigir o estabelecimento, sendo responsavel perante a Direcdo pelo funcionamento geral
do mesmo;
b) Gerir, coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao estabelecimento;
¢) Estudar os processos de admissdo e acompanhar a atualizacéo dos processos individuais.
d) Supervisionar as atividades relativas ao funcionamento de todos os servicos;
e) Participar em reunides de Direcdo, sempre que as a¢des assim o justifiquem.
2. A coordenacdo pedagogica compete a um técnico, nomeado anualmente, a quem compete

coordenar a acdo educativa e pedagogica da resposta social.
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIX
Direitos e Deveres dos Utentes

1. Aos utentes da Creche sdo consagrados os seguintes direitos:
a) Sentir-se amados, seguros, protegidos, compreendidos e respeitados na sua
individualidade e identidade pessoal.
b) Usufruir de ambiente acolhedor e dinamizador de aprendizagens e experiéncias;
c) Usufruir de boas condi¢Oes de higiene, seguranca e alimentacao;
d) Brincar, jogar e interagir com os restantes pares;
e) Ser tratados com igualdade, imparcialidade, zelo e afeto independentemente da raca,
religido, nacionalidade, idade, sexo ou condicéo social;
f) Ver respeitada a sua privacidade e dignidade, e ainda as suas necessidades individuais
nos cuidados pessoais e acompanhamento pedagogico;
g) Participar ativamente e de acordo com o0s seus interesses e possibilidades, nas atividades
sociopedagdgicas, ludicas e recreativas, culturais e sociais dinamizadas na resposta social;
h) Usufruir de aprendizagens promotoras do desenvolvimento de competéncias sociais e
educativas;
2. S&@o deveres das criangas, enquanto utentes da Creche:
a) Respeitar os seus cuidadores e demais colaboradores da Instituicdo (dirigentes,
funcionarios, estagiarios e voluntarios);
b) Respeitar os seus pares (colegas de sala e demais utentes da Instituicdo) no que se refere
a opinides e atitudes;
c) Cumprir as regras e normas definidas em contexto de sala;
d) Zelar pela manutencdo de materiais e equipamentos que utilizem no decurso das
atividades sociopedagdgicas e socioeducativas.

NORMA XXX
Direitos e Deveres da Instituicio

1. S&o direitos da Instituicéo:
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a) Agir de acordo com o presente regulamento;

b) Ser autdbnoma na tomada de decisbes e na introducdo de critérios de funcionalidade,
dentro dos normativos legais a que se encontra obrigada, que devem ser respeitados por
utentes e familiares;

c) Tomar conhecimento de qualquer alteracdo que afete o que foi contratualizado com a
familia nos atos de inscri¢do e admisséo;

d) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e
do apoio técnico;

e) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declaracdes prestadas pelos familiares do utente no ato da admissao;

f) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

g) Suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizacao dos servigos, as condi¢des e 0 ambiente necessario
a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da
prépria Instituicdo.

2. S&o deveres da Instituicao gestora da resposta social Creche:

a) Aplicar e fazer cumprir o presente regulamento interno;

b) Denunciar junto das autoridades competentes situacdes de negligéncia familiar (descuido
na higiene pessoal e nos cuidados de saude), abandono, abusos e maus tratos;

c) Garantir a qualidade dos servigos prestados, assegurando que a contratualizacdo de
colaboradores obedeca ao perfil definido para cada categoria profissional;

d) Estabelecer com a familia das criancas uma parceria forte, participada e coesa;

e) Assegurar que na prossecucao dos seus objetivos e na prestacdo de servigos seja sempre
garantida, em primeira ordem, o superior interesse da crianca;

f) Apoiar a familia na conciliagdo de vida profissional dos pais com o correto
acompanhamento da crianca;

g) Contribuir para o melhor nivel de bem-estar da familia;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.
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NORMA XXXI

Direitos e Deveres da Familia
1. Em todos os contactos entre a Institui¢do e as familias, estas tém os seguintes direitos:
a) Ser bem recebidas e respeitadas pela equipa de profissionais da Instituicéo;
b) Obter informacdo que as esclarecam relativamente a funcionalidade e operacionalidade
do equipamento;
c) Receber orientacGes que as ajudem na procura de outras instituicbes quando a
funcionalidade desta Instituicdo ndo se adeque as particularidades pretendidas pela familia;
d) Ndo ser descriminadas, independentemente do estilo de vida, etnia, cultura, religido,
idade, género ou orientacdo sexual;
e) Ver assegurada a confidencialidade relativamente a todas as informacdes fornecidas, quer
as que respeitam ao agregado familiar como as que se referem ao utente;
f) Apontar aspetos de funcionalidade da Instituicdo ou de procedimentos da equipa de
profissionais que ndo correspondam as suas expectativas ou eventualmente ndo cumpram
com o que foi contratualizado entre as partes, fazendo-o verbalmente ou por escrito;
g) Apresentar ideias e sugestdes que contribuam para a melhoria dos servicos prestados.
2. A familia e o encarregado de educacdo da crianca tém os seguintes deveres:
a) Respeitar e cumprir as normas que constam do presente regulamento interno e demais
normativos que venham a ser aprovados pela direcéo desta Instituicao;
b) Tomar conhecimento e acompanhar a evolugdo do processo educativo e social do seu
educando;
) Assegurar que a crianca venha para a resposta social nas devidas condic¢des higiénicas
(higiene corporal, roupa limpa e auséncia de parasitas nos cabelos);
d) Contribuir para o bom relacionamento entre a Instituicdo e a familia;
e) Informar a Instituicdo de qualquer alteracdo de informacéo distinta da que foi fornecida

no ato de inscri¢do e admissao do utente.

NORMA XXXII
Direitos e Deveres dos Colaboradores
1. Os colaboradores da Instituicdo, independentemente da categoria profissional e funcdes

que exercem, tém os seguintes direitos:
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a) Ser tratado com respeito e dignidade pela direc¢do da Instituicdo, colegas de trabalho,
utentes e seus familiares e demais agentes externos;

b) Ver cumprida a lei geral do trabalho e o CCT-IPSS;

c) Ver garantidas as condicdes de higiene, seguranca e satde no trabalho;

d) Sentir-se valorizado e motivado no exercicio profissional que lhe foi atribuido;

e) Ter acesso a formacéo interna e externa, conforme definido no plano de formacéo;

f) Ser considerado em eventuais progressdes de carreira, tendo prioridade relativamente a
candidatos externos sempre que as competéncias profissionais, pessoais e sociais
correspondam as exigéncias da Instituicéo.

2. Os colaboradores que integram o quadro de pessoal da Instituicdo tém os seguintes
deveres:

a) Ser educado e respeitador no trato com a direccdo, colegas de trabalho, utentes, familias e
demais agentes externos;

b) Zelar pela manutencéo do equipamento e infra-estruturas;

c) Desempenhar as fungbes que Ihe foram designadas com zelo, empenho, dedicacéo e
profissionalismo;

d) Procurar a sua valorizacédo profissional frequentando formacao por iniciativa propria ou

por indicacédo da Instituicdo quando fizer parte do plano de formacao.

NORMA XXXIII

Direitos e Deveres dos Voluntarios
1. A pessoa interessada no exercicio do voluntariado dedicando o seu tempo, saberes e
afetos aos utentes da Instituicdo tém os seguintes direitos:
a) Ser respeitado pela direcdo, funcionarios, utentes da Instituicdo e seus familiares;
b) Conhecer previamente o equipamento e utentes com quem vai privar;
c) Exercer o trabalho de voluntariado conforme o acordado com a Instituicéo, respeitando o
plano de atividades e o responsavel técnico da sala em que se enquadra;
d) Sugerir ao responsavel técnico da sala iniciativas que possam valorizar o servico prestado
aos utentes.
2. S8o deveres do voluntario da Instituicdo:

a) Conhecer e observar as normas do regulamento interno da resposta social;
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b) Desenvolver um relacionamento afetuoso e respeitoso com os utentes e agir de forma
diligente, isenta e solidaria;

c) Respeitar a organizacdo do trabalho de sala implementado pela técnica responsavel.

NORMA XXXIV
Seguro Escolar

1. Até a data acordada para a admissdo da crianca é acionado o seguro de Acidentes
Pessoais, que visa garantir a protecdo dos utentes na eventualidade de ocorréncia de
acidentes durante as atividades desenvolvidas sob a responsabilidade da Instituicdo. A
seguir apresenta-se um resumo das coberturas e condi¢cbes do seguro, que podem ser
consultadas na integra na secretaria da Instituicao.
2. O seguro contratualizado contempla, entre outras, as seguintes coberturas:
a) Despesas de tratamento por lesdes fisicas sofridas pelos alunos;
b) Responsabilidade civil pelos danos fisicos e materiais causados pelos alunos a terceiros
(pessoas externas a Instituicdo).
3. Das exclusoes referidas nas Condigdes Gerais da apolice destacam-se:
a) Danos fisicos causados pelos alunos aos seus familiares, outros alunos e colaboradores da
Instituicao;
b) Danos materiais causados pelos alunos aos colegas e a si préprios (estragos em 6culos,
relogios, pecas de adorno, telemdvel, equipamentos eletronicos, vestuario, etc.).
4. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ndo contemplados na cobertura do seguro
obrigatdrio. Encargos e responsabilidades que advenham de ocorréncias provocadas pela
crianca, para além do definido na cobertura da apdlice, sdo da responsabilidade da familia.
5. Recomenda-se que a crianca néo traga objetos pessoais de valor (adornos, brinquedos,

etc.). A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perda, nem pela sua guarda.

NORMA XXXV
Interrupcédo da Prestacdo dos Servigos por Facto Imputével ao Utente
1. A interrupcéo da prestagdo dos servigos por motivos imputéveis ao utente € admitida nas
situacOes de férias familiares, doenca e outras que impossibilitem a frequéncia temporéria

da resposta social.
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2. As situacOes especiais de auséncia da crianca, referidas no ponto anterior, devem ser
comunicadas nos servicos administrativos; sendo que, as interrupcGes por motivo de doenga
tém de ser justificadas através de declaracdo médica.

3. A interrupcdo da prestacdo de servigos conduz a reducdo do montante da mensalidade,
conforme o contemplado nas alineas a), b), e ¢) do n.° 5 da norma XVIII e no n.° 6 da

mesma norma.

NORMA XXXVI

Cessacao da Prestacdo de Servicos
1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por dendncia do contrato de prestacéo de
servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicéo.
2. A cessacdo do contrato pode ser efetuada por iniciativa do encarregado de educacéo, nas
seguintes situacgoes:
a) Inadaptacédo do utente a resposta social;
b) Insatisfacdo das necessidades do utente;
¢) Mudanca de residéncia;
d) Incumprimento das normas do Regulamento Interno.
3. A cessacdo do contrato pode ser efetuada por parte da Instituicdo, perante as seguintes
situacdes:
a) Inadaptacdo do utente a resposta social;
b) Incumprimento das normas do presente Regulamento Interno por parte da familia ou da
pessoa que exerca as responsabilidades parentais;
c) Auséncias injustificadas do utente por um periodo superior a 30 dias consecutivos.
4. Quando previsivel, as partes devem comunicar por escrito a cessacdo da prestacdo de
servigos com o minimo de 30 dias de antecedéncia.
5. Na data de formalizacdo da cessacdo do contrato apenas é cobrado 50% da mensalidade
que nesse momento estiver a vigorar, por deducdo do valor da provisao debitada no

primeiro més de frequéncia.
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NORMA XXXVII
Contrato de Prestacdo de Servigos

1. Nos termos da legislagio em vigor, entre 0s pais Ou por quem assuma as
responsabilidades parentais e a Instituicdo é celebrado por escrito um contrato de prestacdo
de servicos onde constem os direitos e obrigacdes das partes.

2. Aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais é entregue um exemplar do
contrato e outro é arquivado no processo individual da crianca.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assinada pelas

partes.

NORMA XXXVIII
Livro de Reclamacdes e Gestéao de Sugestoes
1. Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes que
podera ser solicitado nos servigos administrativos.
2.Com o objetivo de melhorar a qualidade e eficacia dos servicos prestados pela
Instituicdo, internamente é implementada uma metodologia de acolhimento e tratamento de
sugestdes, que podem ser depositadas nas caixas proprias, localizadas na rece¢do do Jardim
de Infancia e nos servigos administrativos, ou comunicadas a qualquer elemento da equipa

que providenciara o registo da mesma.

NORMA XXXIX
Livro de Registo de Ocorréncias
A Creche disp6e de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer

incidente ou ocorréncia que surja no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XL
Alterac6es ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto sempre que se verifiquem alteracdes no funciona-
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mento da Creche, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteracOes ao presente regulamento serdo comunicadas aos pais ou a quem
assuma as responsabilidades parentais da crianca, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucéo do contrato a que a
estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracoes.

3. A Instituicdo obriga-se a comunicar a entidade competente para o acompanhamento
técnico da resposta social todas as alteracdes introduzidas ao presente regulamento.

4. As revisdes efetuadas ao presente regulamento interno sdo registadas no quadro

“Alteracdes ao Regulamento”, que € apresentado no final deste documento.

NORMA XLI
Integracéo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo

em conta a legislacdo e normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLII

Disposi¢des Complementares
1. A Instituicdo elabora o Projeto Educativo de aplicacdo trianual para as respostas sociais
da area da infancia, que a pedido pode ser consultado pelos interessados.
2. A Instituicdo elabora anualmente o Plano de Atividades cujo Calendario € distribuido aos
encarregados de educacdo na primeira reunido geral.
3. A Instituicdo possui 0 manual de procedimentos “Gestdo de comportamentos e prevencao
de situacOes de negligéncia, abusos e maus tratos com criancas” no qual é definida a
metodologia de atuacdo perante a suspeita ou observacdo de maus tratos aos utentes.
4. A informacao relativa a comparticipagdo familiar méxima, o precario dos servigos extras
e das atividades extracurriculares e os horarios de expediente e de atendimento a familia,
encontram-se afixados em local visivel.
5. No ato de inscri¢do sera entregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais ou a quem

assuma as responsabilidades parentais.
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NORMA XLIII

Entrada em Vigor

O presente regulamento foi aprovado na reunido de Direcdo de 25 de maio de 2016 e entra

em vigor 30 dias ap0s a sua aprovagao.

Quadro: Alteracdes ao Regulamento

Data Entrada
Reviséo n.° Data Alteracdes Paginas Aprovagio Vigor
23/05/2016 | Edigdo Inicial (conforme a Circular n.° 4 | Todas 25/05/2016 | 25/06/2016
de 16/12/2014 da DGSS).
| 27/10/2017 | n.° 1 da norma 1V; n.° 1.1 da norma VI; | Pég. 5; Pag. 7; Pég. 8; Pag. 21; P4g. | 27/10/2017 | 27/11/2017
(Alargamento alinea a) do n° 1 da norma VIII; | 25;
cobertura: 0 a acrescentada alinea e) do n.° 2 da norma
36 meses) XX; norma XXVI.
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